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Problemas de organización 
. r 
~~*kr~~itdB,:'téRt~ d as jib de un d;sopacho impoifante comosi 
Wabaja solo, tiene un d&ermi.nado nOrnero de funciones que cumplir 
puesto que os e1 responsable de' una.mpresa,' 
. . Esta& f u ~ i p n w  p e d ? n  chsificarrse s q o n  cinco aspectos: 
a ~ s t i c o s  ; '
tknicos;  
de organización y de garantfa; 
- de rdbcioaes ext~.rioies;. - \ 
flnalmenh, cuando tiene colaboradores, de los aspectos humanos. 
. Estas funciones precisin de recursos diferentes según sea Ea impoí- 
tancia de la empresa; pueden distribuirse de muchas mansras, te- 
niendo en cuenta sobre todo a Isir personas allí empleadas, sus ap- 
titudes y sus intereses. 
&Se da suficienktmente cuenta ol wqu ik to ,  do la necesidad de cada 
una-.rcstis funciones? Con l a  f o m a i ó n  redblda, ¿esa preparado 
para cump4irlafs? y ¿no hay, ya ~n la basta, un desequilibrio entre la 
ensefianza de la Escudet y los~aspectos prácticos del ejercicio ds la 
profesión que son, o bien ignorados, o bien tratados. de manera aca- 
d(mica? 
Por es& nzBn examinairemos en espacial en e s k  tnbajnlo los aspsc- 
tos de-organización y gerencia, que precisan una atenclBn particular 
puesto que a mehud? son los m& desatendidos. 
. . 
&QU% ES L A  ORGANIZACtOW? 
, La.orgmnizaciór) es, ciertamente, algo bueno, pero el problema pro- 
pio de todo despacho de arquitecto, y de su organización, es antes que 
. nada el problema del arquitecto-jefe. 
Primeramente debe establecerseauna distincidn esencial entr. a r p  
zacibn y gerencia: 
~ r g a i i z a r  
Organizar es montar una estructura. Dirigir, es hacer funcionar esta 
estructura. 
Gerencia 
Gerencia es la sucesión indefinida de actos necesarios para que el 
bloc de encargos se llene, los proyectos se hagan, las construcciones 
se edifiquen, la cuenta de explotaci6n de la oficina arroje bendcio y 
los clientes queden satisfechos. 
l n fa~mar  
Antes que nada, conviene que el arquitecto est6 informado de lo 
que pasa en el despacho y en el ambiente en que vive. La informaeidn 
del arquitecto, en lo que concierne a su despacho, fo rml  parte por l o  
tanto de la oqanizaciOn. 
Hay una distinción fundamental muy clásica, aunque bastante des- 
conocida, entre organizaciirn y gerencia. La arganización y la gerencia 
son los dos elementar que constituyen la dirección. El aspecto prin- 
dpal del problema de la diracción es determinar en quO condkiones 
se estabtmerá la conexión. Ello representa también la drficultad esen- 
cial de la funcián de dirección. L gerencia es, en general, una actiwidad 
con rltma impuesto; la organización una actividad con ritmo libre. 
Decidir 
Convenientemente informado, el arquitecto encamina su reflexión 
por ~ I a s  racienales hasta Ja decisión. 
Toda actividad profesional puede rer  considerada bajo dos puntos 
de vista: d objeto y la función. El objeto: lo que se hace; la funciirn: 
cdmo se hace. 
Bajo la denominacián general $e aobj&os las actividades de la ofi- 
cina pueden ser dasificocdas csmo administrativas, t6en?cas, comercia- 
les, financieras, contabbr, &c. 
La actividad de geatiSn, uno de los dos sblementos de la dkreccián, 
se aplica mas especialmente al objeto. La organizacián se aplica casi 
exclusivamente a la función. Estando la organización montada, si i s ta  
fuese perkecta, y si ninguna evolwi6n de las cosas o de Los hombres 
I l e v w  a plantearse nuevos probhmar, d arquitecto s61o tendrEa que 
hacer gerencia y Osta sdlo se a$lica al objeto. 
El pvesente articulo, fruto del estudio llevado a cabo, dusaol4e 
varios meses, per un  arupo de arqwiteclosfranceses, fue redactado 
por el Arquitecto Jacques Henri-Laborirdette en colaboraslbn con 
Yer Eagenieros especialistas en organizaciSn apkielsdsi a l a  sdMI- 
cacibn del Estudio ANDRÉ VSDAL. 
Loar @ r o U e w  humraes 
Es euidrnje que la6 prúMle;m@s ds diwcdbn son ante t* proH@- 
m% da hombms, y sctua? sobre !os hembres es ya mas d@k#. En e4 
campo del pensamiento, se ham Qi6 ~~fl.sJd$rar *S p~~nlt08: QIY emttmkba 
(e! ~>bjety) y la-thenlca de dlvzcMtn deil ~ @ r F % u  illa fumci&m). t4!@arn 
wl cvntenido m. cuwti& de Instrucddn'. No d r h  desculQtama Se 
de dentar los twbajos persorcdes, orgianlzff clscdtosr de d@cuiñr* 
can y da infomaciórf, &. 
En canjunto, la organización a*0eiisbrtaG 6 ,pfm@tpr6sW grwDrsrt $47 
coMaí c.a$a+aetiwbdcliad-al ejwoutante ds @ahr mk1m@, 1 dr que @i4m 
tcis gsrsopas .est(n Ilbres pam h e w  lo mrakor dsr qbis cza@@s@~~ 
~onsigwe $eiramenb su objeto cuando d 8#qubbab se be kik p&m- 
twne ptob.lernas inútlbs, y llevar sus deaistrrwe b s t a  atd d&aI& iB;u&~ 
eef consagra6 tado su ssfoerro a lo que m5 m& dMei.11: Ika ii 
@ara al exterior Y Is eJmcEBn de Eos. actas aui d lec f  irwdtzmei. 
La orgairhzacfbil conften a1 atquitecta nueias camas. E6 -WdmW 
Qe Eos k?pineiwbs de lo oraanlzaei6n rmkaa#, a nQ; sw w m  a- d 8irL.a 
ma8rninite cierto,.puesto que. ej EI 
irrdyro Wsnd, no e.s inmutable 
fairas, m u k w  he wolucibn de un d l r8WWc de a m m r a  m w18i ' , 
&dlda-qg~e eaigly un.R~o sentido & k w&~crni6.~w &fa &&a 
, qrtra finakm, hay que afl-dif qun h d ~  ~OJbImxa de 
ape~*ca m ízms que @e hm d@ %$ates twa08 
. 
Dehe entenderse por polltica, un drtm de hW6- Lai fl&dbri 
de una política debe ser el acto inaugurbl de eu&u3er esW?hpI 
P-IBLI'VT~ kk 8E%. AZWQUtTEeW3 
hb una perapwl~k$a desiir q 
k w o W $ d &  elel hombre, e8 
G f h  @&e, de d ~ h l c ~  ~ l f ~  
Boeidóm, ekctwCd&,  te.). tgwd earm m k labus%& m k @W~.taw 
hombres se sitoen en una zona que va desde el gran capk.tb de tndus 
tría hasta u1 artesano, rl arquitecto puede ser celacado ewp esWfc 
Ante todo, no perder de vista que, cuando ha obtenido un encargo 
de un cliente, debe exigirle a Bste un programa. El contenido de este 
proigmma deber8 ser precisado a 10s colaboradores que tengan que 
ivttervenir en la empresa. 
Le toca luego al atquitecto imponerse a s l  mismo, y fijar para los 
dirim8is, un plazo para los estudios, un plazo para los trabajos. 
El cuidado por una buena gerencia interior de su despacho no debe 
hacerle perder de vista que, para continuar asegurando primero la esta- i- 
bilidad y luego la extensi6n de sus asuntos, es procedente ampliar la 
red de relaciones exteriores. Desde luego, el arquitecto tiene a honra 
ser miembro ds una profesión liberal y, por consiguiente, debe ser inde- 
pendiente. Esta independencia no debe sin embargo hacerle negligir 
los contactos con'los maestros de obras eventuales: oficinas de H.L.M., 
presidentes de sociedades de construcción, industriales, etc. 
Este condunto da cualidades aue debe presentar el arauitecto le 
obligan a pérfeccionarse contlnuahente. En -efecto, la evolución de las 
técnic& constructivas es tan ráoida en el mundo moderno aue el arciui- 
tedo, si quiere cumpfir su rnigión en las mejores condiciones, t l ine 
,que mantenerse al corriente no sólo de las tbcnicas específicas, sino 
tambi6fi de las tdcnicas g~nerales, tales como los m6todos de organi- 
zación o de gerencia. 
Finalmente, la misidn del arquiecio se hace cada vez mhs compleja 
y esta complejidad misma hace necesaria una toma de conclencia de 
Yos probtemas planteados. 
Algunos sentirhn ciertamente, en nombre del arte, que el arquitecto 
no sea ya sino raramente un hombre solo. Seria tan vano expresar 
estas lamentos como neaar la ewlIuci6n del mundo moderno. Sin duda 
cabrá aOn el pequefio arqhtecto, el hombre Independiente, pero la cons- 
truccidn de ciudades satilites. de arandes coniuntos residenciales. de 
complejos industriales, requiere la-intervenciór; de un equipo.  oca a 
los arauitectos ser los ukaderesu de estos eauioos. v puesto aue a me- 
nudo 6s dlfJciE crear sólo un gran despacho, ¡a kolu6i8a está muy cier- 
tamente en k creación de una aarupacidn de arauitectos o en el ofre- 
cimiento dirigido a jóvenes arqu%ektos de hacer'de colaboradores de 
un jefe. 
Estas dos fórmulas de asociación o de colaboracidn son las únicas 
que pueden garantizar l a  perennidad de su grupo. Puesto que no hay 
que engaliarse en que la dificultad actual para los arquitectos de contar 
con colaboradores valiosos ~roviene del estatuto individualista de la 
profesión. Cuando los arquitectos se constituyan en sociedades, ase- 
aurcindo así m caso de defunción del jefe, la posibilidad para sus prin- 
cipales colaboradores de continuar l i obra emprendid& el prob¡ema 
estara ~61suelto. Los arquitectos tendriin entonces la  posibilidad de 
equiparse de hombres y ]la calidad de los servicios sera muy superior 
a la de los prestados hasta e1 momento. El constructor estad mejor 
atendido y tambidn saldd beneficiada el usuario con una mejor con- 
cepción y una mejor ejecución. 
Estos pueden s w  pues los imperativos fijados por el arquitecto. 
Fijarse una polrtica es su acto esencial. Sin politica, no hay acción y 
sin acción es in&il intentar progresar. 
ESTR&9f TURk ID€& DESPACHO 
Una vea fijada k política resulta de ella un sistema de funciones. 
A ~0pdsYt4 de esto conviene diferenciar bien la noción de las funciones 
de la nocldn de los medies. Se tiende demasiado a creer, y sin razón, 
que d an8lisis de las fsrnciones ~Ileva con tada naturalidad a la división 
del trabajo, y par tanto, a la espeeializacibn, 10 cual supone un volumen 
importante, y que solamente los despachos Importantes justifican tal 
anllisis. No debs tornarse esta idea al pie de la letra puesto que nada 
es m6s frmewente como el que varias fun,eiones recaigan sobre una 
misma pe'rsona. Pero el que estas funrinnes esi6n confiadas a un 
Romibre sQlo o a vargos no tiene nada que ver. Lo  importante es que 
&Stas hayan sido aisladas, identiticaslas y colocadas en las mejores 
condicianes de ejecucibn. 
Una de 'lar distinciones funcinnales mas frecuentes es la que separa 
la pwp~racriln de la e$ecwiESn. 
El anllisir, mitodia general aplicado al contenido de una sola ope- 
raeiiBn, es lo que pnne ea evidencia dos series de actividades, diferentes 
por la caiifi~aciGn qlue reqaiiesen y que pueden separarse en el tiempo. 
&%as divisiones funcio~nales enfocqn, de hecho, dos finalidades muy 
distintas. La primera es la posibjldad de dar un estatuto racional a 
cada una de las funciones así alshdas; la segunda es la adecuación 
del hombre a I i  función. Cada uno d e b ~  estar encargado de las tareas 
m8s dificiles que sea capaz de cumplir, y sólo de Bstas. Lo que está 
por encima de 61 debe ser confiado a alguien m8s apto que 61. Lo que 
es t l  por debajo de su vajor debe confiarse a un empleado de calidad 
inferior a Ir suya. Asf.es posible acceder a un estatuto en el que cada 
tuno est6 utilizado en su valor máximo y pueda por lo tanto recibir unei 
remuneración tan elevada como lo permite su calificación. Bien enten- 
dido, estas excelentes principios no deben aplicarse de maneta dema- 
siado rígida. La finalidad Bltima de la osganizacldn es la colocación de 
un cierto nOmero de hombres en un cierto número de plazas. Hay que 
pensar en función de estos hombres, ponerse en su lugar e intentar 
imaginar, en el pJans puramente humano, las reacciones que pueden 
esperarse de ellos. 
Dicho esto, el arquitecto debe hacer el esfueno suficiente que le 
p ~ m i t a  identificar todas las funciones. que debe cumplir cualquiera 
que sea el vorumen de su despacho., Para un despacho medio, esta 
identificación de funciones es, a titulo de Información, m l s  o menos 
la siguiente: 
Elw$:oridbn, adeouaddn y difusión de la polltica; 
E e d l a  Y estabtecjrnirnto de In reparticidn funcional: 
Morilla8 ~ ~ n e e r n i e n + m  I las programas de estudios;. 
Snstwcc i~~~es e mtbrnigfltes a k dirección de diferentes asuntos, 
desde el dolilCe punto de vista de la preparación y de la ejecucidn; 
f 
a i ~ o n c ~ c i ~ n : ~ ~ ~ ~ ~ c i 6 n , . ~ a ~ i & i ~ ~ ~ i ' 6 ~ ~  . 4nI0 ' rpidibs ,.d :>A:. ; W ' s t l s ~ f $  
. .  , ;t&cnicw; - 2 1-1. ;A;L.,.l.)',J,$ - * . 
Control AdministrativÓ~c8ntabj~); "' -S- c. .* *--%\ "r-, , - , : -  ? '  
t .Exam& de- k sitfaci&2fi:nhan~iefa; í : 5 . - >!F Ll ,-.[* '5 ',, 
-_ CootdinaciQn del conjunto de Cas actlvldades; ' ..: 
Vigilancia de las pasidbnes jurfdlkas; 
Reiaciones exteriores. Relaciones con 110s dleatea, los p&lb@s; . ' : 
los empresarIo~~'10~ ." , .  ~roveedores de materiales y las aidminlsfr&~ 
clones. , ,' , .. + --- ,,,\ , ,,-,. 
2.0 l ldminlstweidn gen+ 
, L . - -  s .  
-9 -
a) Mminis&iicEdn pmpiumenf@'dkha . ., . 
tntervencién acerca da los organismos ptibllcos y prlvqdos; 
Lqiirlacidn y reglamentacidn oficfrcl (tenida al dra en cuanto a la 
documentac.1bn correspondiente); 
Registro y planning de los asuntm; 1 
Control del avance de los asuntos; 
Examen de las cuestiones fiscales y jur#lcas; 
Prwisibn de pisaúpuesto - control pmsupucsstarlo; 
btw&os estadfsticoo varibr (finansieros, fiscales, esonóm~co~, etc.); 
Sn tw ls  de las infermaciones de dlreccibn, etc. 
h o m d  
Contrata, remuneracl~n, disciplina, etc.. 
comgia.9 
Compras y mepclbn de euministres, control 
CwhWMad gmcraf 
Cmta$IlW anpJEtka de exnIotaci6n 
de facturas, eb. 
fj ~ ~ c r e ~ ~ a d o  , - 
Correo llegada y salida- ClasiflcacSbn, daetilo~r&Ífia, tdBfonp, CG 
LU) Piwnfng 
Esuillbrio entre el trabalo Y los medios: 
~kntenirniento del planhirÍg; 
Cc~ntml d d  awance. 
b) Cmpookidn p cremc~ 
d Ofsinr de dfbujo 
d) B8curnenfaeh, BfMiof~ca y a m h i w  
s] YbpdW y expadbih . . 
4.0 %stlmaci6n, elaboracidn de los expedientes de llamada a l a  
competenria y de los mercados, verificacidn 
5.0 Controi de las obras 
Acabamos de enumerair dos funciones, plannlng y. compocilcldn, 
cuya confrentación parece ofender a fa mayoria de los aqultectes. A 
pcopbsito de ello creemos que debemos precisar nuestro criterto. Al 
igual que con los mBsicos o can los poetas, la concspcidn arquitec- 
tónica depende de dotes naturales, de meditación y de inspiración. 
Pero, tanto s i  se quiere como sl- no, el arquitecto, tal como hemos repe- 
tido varias vscee, es miembro de un equipo creado para realizar una 
operacidn en un tiempo llmltado. Cada operación se lnsdrlb+en u n  - 
planning general. El -peto aproximado a este planning, que hns'ti- ' 
tuye muy evidentemente una obligaslbn para ceda uno de'los miembros, 
implica por parte del afqultecto as1 como por parte dk cada uno de los 
otros miembros del equipo, una disciplina libremente consentida. Esto - 
equivale a decir que para la fase ucomposici6n» al mismo tiempo' que 
para las dernls fases de su Intewenclbn, el arquitecto debe procurar 
atentamente mantenerse en d planning general de la operacidn. 
EQUIPO DEL DESPAdHO 
Serla una presunci8n querer describir de una manera exhaustiva un 
equlpo racional qw cubriwa todas las fórmulas posiblee aplicadas en 
las agencias. Tal como ya hemos dicho. este eeuiao debe. en cada 
caso satiskcei las exígenclas que d e r i ~ ~ n ' ~ r i r i c i ~ ~ h e n t e  de 
fa polftica Y de la personalidad del amuitecto o de 10s amuitectos aue 
animan el -despacho y tambiin de Ia~erpecSalidad y del'volumen, del 
mismo. 
Para que la imagen que vamos a esbozar no quede sin embargo 
encerrada dentro d d  terreno be k s  genorafidades, hemos ctetdo que 
tmiames que centrar la descripcibn que hacemos a continuación, $abre 
el equipo de un Bespiwho mediano eon un efectivo de 5 a 10 personas. 
Cnmo se sabe este tipo de despacho es, con mucho, e1 qrpa m& fre- 
cuentemente se da eln Francia. . 
Esta descripción se presenta en e1 siguienterorden: 
Estudios. 
Obras. 
Administración gemal. 
Prevlammte, recalamos brevemente lar principales condiciones de 
ejercicio de las fvnclqnes uEstudios y Obrasn. 
Cubre wn periodo cuvb ariaen es el momento en aus el c l la te  s9 
dirige al arquikcto. En un mgúndo tíempo, la ilaboraclón del p r a g m a  
matetidiza las intenciones dei cliente Y las concluciones dd estudio 
fundond. En un temer tiempo, el arqüitmto trabaja a la concepddn 
de cortjunto. En fin, durante una cuarta etapa, el arqultscto elabora 83 
proyecto, constituye el expedienta cmtrata, participa con e1 diente a 
la consulta con los industríales y ad =amen de sus pmsupwstoa. El 
tBrmino del perfodo ~Estudiosn es el otorgamiento de ntercdo. Excep- 
r5~naimente, los estudias puden  prolouigam~, mLs a114 de u m h f ,  
@WQ no es n@caswto decir qule Bsto debe evitarse en la medida de lo 
posiblr 
Las exigencias esenciales que debe cumplir el arquitecto en el curso In ffcha de infeKmaciones por ehcw#o presenta las diferentes Infsr- 
de la conducción de los estudios son las siguientes: mactonet caracterfsticas del enoargo. 
La notificación del encargo. El arquitecto debe procurar estar den- (V6ase íig. 9 (recto) y Rg. 4 (verso). 
tro de un conjunto de condiciones necesarias y suficientes y, espe- 
cialmente, sólo debe aceptar trabajar sobre encargo en firme. 
Estas condiciones afectan sobre todo el importe aproximado de los -t.; 
honorarios y el plazo de los estudios. 
En función de los honorarios previstos, la aplica 
puesto suficiente para: 
llevar a buen término e3 estudio, 
dirigir las obras, 
proceder a la valoración y a la verificación. 
La ventilación del presupuesto «Estudios» en tres puestos: 
estudios preliminares, 
anteproyecto, 
proyecto. 
El ajuste de cada puesto presupuestarlo con el contenido y el plazo '" 
del estudio; 
La seguridad de que la valoración del anteproyecto y dhl proyecto 
permanezca inferior o, como máximo, al precio lfmite mhximo con- 
venido con el cliente. 
La función «Obrasu 
lmpllca por parte del arquitecto el hacer respetar los plazos, la ca- 
lidad de los trabajos as1 como los cuantitativos y las condiciones finan- ' 
cieras del contrato. 
Para que estas condiclones sean respetadas, es totalmente obliga- 
torio, por una parte, que el proyecto sea tan completo y detallado como 
posible y que, por otra parte, la coordinación y el control de los Indus- 
triales estBn convenientemente asegurados. 
Esto supone antes del inicio de las obras: 
Ante todo, una doctrina de dirección y vigilancia de la obra; 
Una ordenación de las relaciones entre los difer 
res de la operación; 
Un cierto esfuerzo de previsión acerca del mod 
llarhn las obras. 
Sobre la dirección 
sobre todo, un esfuerzo de control y de ajuste de las previsiones desde ' 3 
el doble punto de vista financiamiento del cliente y del presupuesto . 
del arquitecto. 
El repertorio de encargos permite el registro cronológico de los en- 
cargos. Todo encargo-cliente o todo encargo interno debe ser regls- 
trado y codificado. Es Bste un imperativo absoluto si se quiere asegurar 
el buen ejercicio de las diferentes funciones del des 
La clasificación racional del correo; 
El establecimiento de lar previsiones de explotación: plazo, precio 
de coste, honorarios, margen bruto, tesorería; Tramltes adrnlnlstratlvos; 
El logro del equilibrio «trabajos-medios)); Estudios prellmlnares; 
La contabilización de los gastos reales; Ante-proyecto; 
El control presupuestario por encargo. Proyecto de ejecución; Consulta de los empresarios; En el caso de un encargo importante a propósito del cual el con- 
trato-cliente prevé varias fases sucesivas de construcción, es deseable Otorgamiento del mercado; 
fraccionar el encargo principal en varios sub-encargos. Orden de servicio; Ejecución del mercado; Prdcticamente, el repertorio de los encargos puede presentarse en 
forma de un cuaderno de hojas movibles. Cada hoja del repertorio está Recepción provlslonal; Recepción definitiva; seguida eventualmente de tantas hojas de formato reducido y con partes 
visibles, como encargos con sub-encargos hay. 
(VBase fig. 1.) 
' L i C * l .  
ranuras puede también ser un medio muy apropiado. 
y., .--3.l <,<i*"rY 
.."." z o>" ,".q cr..rir. La ficha de precio de coste previstbk Y , . .  diferentes elementos del precio de cos 
- La idea es la siguiente: en función de 1 
1 contenido de la rnlslón y de la polltica d 
y,, .ir,w- <U., "N por otra parte, se trata de determinar 
"8". '-N D.<, ,..,-* C ' . .UT 
. I .' ! I l I  
I I I rrespondientes. El análisis del precio de coste puede hacerse de dlferentes maneras 
1 ! " !  1 segQn la finalidad buscada: 
O bien buscar los presupuestos de puestos partiendo de un resul Figura 1 tado fijado; 
O bien calcular el resultado bruto partiendo de los presupue La nota de encargo tiene por finalidad indicar a los diversos colabo- de puestos; 
radores el nacimiento de un nuevo encargo o de un sub-encargo, así O bien aplicar simult&neamente los dos mBtodos. 
como su marcha prevista en el tiempo. 
(Véase fig. 2.) 
La ficha de y@visiún de honorarios por wcargo permite representar eJ Conviene elaborar una nomenclatura general de los do'curnentos 
- constitutivos de los diferentes expedientes: : , . .. . pilanning de liquidación de honorarios. . 
- Petición de autorización previa; 
Documentos grBfic$s; 
Documwtos administrativos y t&cnlcos; 
WUIl 
- ' Petieión de toma en consideracibn H.LM., &c. 
111; -- -- - - -Una nomenctatura de los planos ejecutados debe ser establecida 
,e - +-,- -- L.-- - , -.+- 1-- ,--- ,-.- f- , siempre (número de planos, nominación, escala, fechas principio y fin). 
0 ,  
1 El p$anning a largo t h i n o  de loc estudios tiene una forma grzífica idbntica a la de los encargos. Abarca de un aiío a 18 meses y perlódica- 1 1  mente es ajustado en función de las circunstancias. 
l q Este plannlng comprende genarralmsirte dos partes diferenciadas: La p a d  superior concierne al arquitecto o a los arquitectos jdes de grupo: una línea para cada jefe de grupo en las diferentes fasw 
de cada encargo haciendo notar los plazos previstos; 
-- La parte inferior, en la que una línea corresponde a un encargo, 
pone de relisvb loo  plazos previstos para cada una de las fases. 
Encima de cada línea figura el número total de colaboradores des- 
tinados por mes a la fase concerniente. Es pues posible hacer des- 
tetar el número total mensuat de los colahoradores y tomar sobre 
este punto todas las medidas necesarias. 
de a dos o tres semanas de 
io más aprqpiado: y a  ranura 
po de presencia de cada cola- 
- 
Figura 10 
por plano permife: 
aria de los tiempos empleados. ~s tos ' t ie rn~os se
mente para la elaboración de los precios de coste; 
tiempos totales de ejecución de los planos; 
de estadísticas de tiempo. . 
son los empleados en la ejecución de los planos 
nte sobre fichas del mismo tip8: visitas de obras, 
¡nación, preparación del trabajo, visita de expo- 
as de punteo diario 6 4 s  flchas.ditiem6os p o ~  
as periódicamente. 
er r~s~iwíioo ae ra er~cplataeidn ge~eral  del despacho e s a  condicio- ___- 
nada @D gr@n maaBida par la dirección mas o menos juiciosa de los es- 
tudiw. $110 indica auanta atención debe poner d arquitecto en la pte- 
&iwwfba, al Iblnzwnimte y el control de la ejecución de los estudios. Figura 11 
La h j o  de a~dtibis de Eoa ~fuSMjia dwterca la lista de los planes que 
Sr han de rntablecer. De esta lista se deriva evidentemente BI cargo 
en horas que corresponde a cada una de las fases de los estudios. 
Este cargo. est l  luogo repartido en ,I tiempo, teniendo cuenta: 
De los plazos otorgados; &,: - - .í J 
De los medios d d  despacho (dibujante3 y locales). <?.i:'&: , - 
A partir de este punto, se puede: 
Poner al dla los plwning-estudios a lairgti o corto thrmino; 
VerWlcar el pleno empleo del personal y, a este propósito, tomar 
todas las medidas necesarias; 
Establecer, verificar o ajustar los precios de coste previsibles por 
fase. - 
Un prjmer an&lisis general debe hacerse desde buen principio de 105 
estudios prel imina~~s (plaoning a largo tbrmino). Antes de cada fase 
deben hacerse algunos arreglos (planning a corto tlrmino). 
(VBaae flg. 9.) 
8 pEanning aVaioraci&i y verificacEón» se establece en funciBn del 
planning de los estudios y de los planniqs de las diferentes obras. 
Este planning relativamente sencillb puede ser representado sobre una 
hoja de papel con al mismo titulo que el planning de los estudios. 
En cuanto a las operaciones de verificación, es aconsdjable elaborar 
un tablero en el cual aparezcan las fechas en que deben recibirse en 
el despacho las facturas de los industriales y tahibi6n las fechas en 
que deben verificarse. a r*, '- 
Interesa establecer un fichero de industriales, fichero que, por otra 
parte, puede reunir no sólo los Industriales sino todos los diferentes 
proveedores e ingenieros especialistas (horrniQón, calefacción, etc.) y 
los diferentes organismos de la edificación a los que puede Yene5que 
recurrir. 
Cada ficha debe contener las principales informaciones Otiles y per- 
mitir consultas rápidas, particularmente-por medio de seiíales visibles. 
Las fichas pueden establecerse por actividades profesianales y, 
dentro de cada actividad por orden alfab6tico de los nombres o de las 
razones sociales. 
La correspondencia debe ser objeto de un registro y de una ordena- 
clón meb5dica. El correo abarca todos los documentos remitidos al das- 
pacho por correo o por otros medios: cartas, facturas. estados de 
cuentas, planos, memorias, pagos, etc., excluyendo revistas, catzílogos, 
prospectos, publicidad y muestras que constituyen la docurnentaclón 
t t6cnica cuyo controf es llevado separadamente del de la correspondencia. 
La correspondancla w clasifica según un splan de claslfleaci6n~ 
que puede, por ejempto, ser el siguienfe: 
A 1.- Política general del despacho. 
A 2. - Estatuto social. 
A 3. - Documentación interior. 
A 4. - Locales. 
A 6. - Material y materias. 
A 7. -Personal. 
A 8. -Seguros. 
A 9. -Seguridad (seguros sociales). 
A 11. - Contactos exteriores. 
A 12. - ~&ciones con los colegas (documentación). 
A 13. - Prospección. 
A 14. - cii&tes (la signatura A 14 va siempre precedida del nQrnero 
del asunto). 
A 1. - Contratos y honorarios. 
A 2. - Clientes (correspondencia particular). 
A 5. - Organismos var'ros que intervienen en la operacibn, 
A 4. - Contratistas. 
A 5. - Proveedores otros que los contratistas. 
A 6. - Obras en curso. 
A 7. - E~c. 
A 16. - Referencias. 
A 17. -Explotación wneral (comunicaciones interiores): 
A 18. - Finanzas. 
A 19:- Contabilidad analítica de explotación. 
A 20. -Contabilidad general. 
A 88. - Fiscalía. 
A D. - Contencioso. 
Igualmente, la documentación t6cnica se clasifica seglin un plan de 
clasificaci6n1 que puede ser por ejemplo el siguiente: 
T l. - Generalidades. 
T 2. - Arquitectura. Urbanismo. Decoración. 
T 3. - Teqrlas generales. 
T 4. - Materiales y proeedimienfos aspeciales &e construcci4n. 
T L - Terrenos y cimentaciones. 
T 7. - Estructuras. Muros. Cerramirnto. 
T 8. -Suelos. Techos. Pisos. ~scaleras. 
T 9, -Aislamiento tdrmico y acústico. 
T 11.- Carpintería y cerramientos de huecos. 
T 12. - Estructura y cubierta. 
T 13. - Fontanería. Sansamiento y sanidad. 
T 14. - Calefacción. Ventilacidn. Acondicionamiento. Reftigeracibn. 
- T 16. - lluminaci6n y electricidad. 
T 17. - Pintura. Vidriería. Decoraci6n. 
T 18. - Cgrrajería. Herrería. Pianchisttrria. ~uincalleria. 
T 19. - Equipos varios, 
T El. -Instalaciones anexas. 
T 22. -'obras públicas. 
.V&ase: 
F i s  12. - Reglstro correspondencia «entradas. 
Fig. 13. - Ficha correspondencia #entrada» (debe llena~se tratandose 
de cualquier cosa recibida sin carta de acompaRamients, 
particularmente de un legajo de planos). 
Fig. 14. - Sello de registro de «Entrada» (debe fijarse. sobre toda 
pieza recibid- y que se ha de registrar.) . 
Fig. 15. - Registro correspondencia «salida%. 
La coni~MMad general tiene-un papel que ha de ser el siguiente: 
Como orgiinismo de control y de previsión, acondicionas la rana 
gerencia y la buena marcha del despqche; 
Asegurar una base sdlida a las relaciones con los clientes o con 
los proveedores; 
Regular la vida financiera del despacho y, como conswuencia, la 
de los asociados y de sus colaboradores; 
Bar un caricter indiscutible a los resultados. 
